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CAJA DE PREVISION DE
LA POLICIA PREVENTIVA

.'dodema'mcflj

Proceso Sustantivo: Administracion de Recursos Financieros.

Nombre del Procedimiento: Autorizacion del Compromiso y Registro del Ejercicio Presupuestal de

Indemnizacion por Retiro Voluntario y Ayuda de Gastos Funerarios (Derechohabientes).

¥ Desarrollo Adrminie...

Objetivo General; Autorizar y registrar presupuestalmente la informacion conforme a la documentacidn
comprobatoria, que remiten las dreas ejecutoras del gasto para el compromiso y ejercicio, por concepto de:
indemnizacién por retiro voluntario y ayuda de gastos funerarios (derechohabientes), a través del sistema
informatico interno presupuestal.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
. Remite memorandum con documentacion comprobatoria,
Jefatura de Unidad i A ; i :
. para la autorizacion de compromiso de indemnizacion por | 15 minutos
1 Departamental de Pensiones y - z <
S retiro voluntario vy ayuda de gastos funerarios
Jubilaciones :
(Derechohabientes).
Lider Coordinador de
2 | Proyectos de Informacién | Revisala documentacién comprobatoria. 30 minutos
Financiera (Técnico operativo)
;La documentacion soporte es correcta?
No
3 Elabora memorandum para devolver al area ejecutora del 30
gasto la documentacién comprobatoria, para su correccién. minutos
Conecta con actividad 1
Si
Autoriza el compromiso generando el folio en el sistema
4 informatico interno (presupuestal) de conformidad con la 3K
documentacion comprobatoria, imprime, firma y turna a la Qrﬂ
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro. ;
Jefatura de Unidad . . - 3
Remite memorandum con documentacion comprobatoria para ;
5 Departamental de i i i eimiiacor dient 30 minutos
Contabilidad y Registro WA GIH BTSSRI ERRERIANIS.
Lider Coordinador de ; ; i
., | Turna el folio de compromisc con documentacidon :
6 | Proyectos de Informacion . 30 minutos
: ; v i : comprobatoria.
Financiera (Técnico operativo)
Lider Coordinador de ; ; , . o
.. | Revisay firma el folio de compromiso contra la documentacion
7 Proyectos de Informacién 5 1 hora
. : comprobatoria.
Financiera
Jefatura de Unidad
8 | Departamental de Control | Firma el folio de compromiso. 1 hora
Presupuestal
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No. Actor Actividad Tiempo
Lider Coordinador de
g Proyectos de Informacién | Escanea el folio de compromiso con la documentacion Tl
Financiera (Técnico | comprobatoria.
Operativo)
Autoriza el ejercicio en el sistema informatico interno
10 (presupuestal) una vez liberado el cheque, imprime y firma el | 15 minutos
folio de egresos.
Lisier Coerdinagar -c'!e Revisa y firma el folio de egresos contra la documentacion
11 | Proyectos de Informacién : 1 hora
: - comprobatoria.
Financiera
Jefatura de Unidad
12 | Departamental de Control | Firma el folio de egresos. 1hora
Presupuestal
Lider Coordinador de
Proyectos de Informacién | Escanea el folio de egresos con la documentacion
13 . . i : 2 horas
Financiera (Técnico | comprobatoria.
Operativo)
Lider Coordinador de | Imprime mensualmente, del sistema informético interno
14 | Proyectos de Informacién | (presupuestal) el reporte de flujo de efectivo, para integracion 1dia
Financiera de los informes y reporte de compromisos.
Lider Coordinador de
15 Proyectos de Informacién | Realiza las conciliaciones de registros de gasto con la Jefatura - "
Financiera (Técnico | de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro. \
Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, genera los registros de los tramites de
Indemnizacién por Retiro Voluntario y Ayuda de Gastos Funerarios (Derechohabientes), en el siste—r_r\na

informatico interno, siempre y cuando cuente con suficiencia presupuestal. g:j
La Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones, remite a la Jefatura de Unid \
Departamental de Control Presupuestal memorandum con las solicitudes de pago y la documentacién

comprobatoria para que ésta efectué la autorizacién del compromiso de las Indemnizaciones por Retiro
Voluntario y Ayuda de Gastos Funerarios (Derechohabientes), generando a través del sistema informatico

interno (presupuestal) el “folio de compromiso”.
El Lider Coordinador de Proyectos de Informaci6n Financiera (Técnico operativo), remite la documentacién
comprobatoria a la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Registro, para su revision y
autorizacién del devengo en el sistema interno informatico (Contabilidad).
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Invariablemente, el registro del compromiso estd sujeto a la disponibilidad presupuestal, de no contar con
ésta, las areas responsables, deben de solicitar |a afectacién presupuestal.

Las dreas responsables del gasto, remiten a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal a
través de memorandum, su solicitud de afectacién compensada y/o liquida, en el formato preestablecido
para tal fin, debidamente requisitada y con la justificacidn correspondiente, a mas tardar los dfas 25 de cada
mes, siempre y cuando se cuente con la partida presupuestal en el analitico de claves para el ejercicio
vigente, de tratarse de una adicion, se solicita a mas tardar los dias 20 de cada mes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, captura vy solicita la afectacién, a través del
sistema informatico de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, quien autoriza o
rechaza las afectaciones programatico presupuestales durante el mes en que se soliciten. Una vez
autorizada o rechazada por dicha Secretaria, se informa al drea solicitante a través de memorandum,

Una vez autorizadas las afectaciones por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México,
la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, registra la afectacién en el sistema
informatico interno (presupuestal) y notifica a las dreas correspondientes.

Una vez que los folios de compromiso, cuenten con la rdbrica y/o firma de los que intervienen en su registro
por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, se escanea una copia de los
mismos y la documentacion original se envia al area correspondiente para continuar con el tramite.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control Presupuestal, verifica en el sistema interno (presupuestal)
que los pagos estén liberados para autorizar el ejercicio, se imprimen los folios de egresos, se firman, se
escanea una copia de los mismos y la documentacion original se envia al drea correspondiente para
continuar con el tramite.

Mensualmente con el reporte de flujo de efectivo por “Resultado, subresultado, actividad, capitulo y
partida”, se integran el informe Presupuestal de los Ingresos y Egresos y reporte de compromisos, que se
envian a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

En forma periddica, se realizan conciliaciones de los registros de egresos, con la Jefatura de; u\nldad
Departamental de Contabilidad y Registro. \
Toda vez que los cheques cumplen su vigencia de pago, el Lider Coordinador de Proyectos de Egre&ps
notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de Pensiones y Jubilaciones la cancelacién del tramite.

GOBIERNO DE LA
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Secretaria

Administracidn y Finanzas,

Subsecrelaria de C; pital Humano Y Administracién |

Coordinacién Genera] d ¢ Evaluacion

Modemizacién y Desarrollo Adminisirativo.
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para continuar cor el
trmite.

E _ {umano Y Administracign !
. . i?r_.ru.-.-:-:m.,n General de Evaluacién
Diagramas de flujo: Modemizacisn y Desarroio Aiiirinais
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i 3 g compromiso.
§ i
3 Fik]
i documentacién
5 e 3
g k- carrecta?
4AukorEn el
i + § 2,Revisa el compromiso, compromiso —
-] i generando =i foso,
————————
i X 3 memorbndum
gE i BE;::nsummd&l. —.o
g &
i
i
!
g

Jelahura de Unidad Dep
Contabilidad y Registro

< s 5
'S \
"g Fe B & Turne el Tollo de 10.Autorizs el ejercicio,

compramiso. !.E:gr:;r;::;léu ol imprime y firma folio
de earesos.

E:

L
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T.Redsm v firmas el follo

de compramisa

&.Firma el follo de
2, compiramlia.

de Unidad Deparl

Aulorization del compromiso ¥ registro del ejercicio presupuestal de indemnizan por refivo voluntaria y ayeda de
gastos funesarios (Derechohubientes).
cibn Finandera

]

Pégina 272 de 363



o
lﬁ:;.‘f?o GOBIERNO DE LA | CAJA DE PREVISION DE
'{113 CIUDAD DE MEXICO | LA POLICIA PREVENTIVA
o

MANUAL ADMINISTRATIVO

!

del compromiso y registro del ejercicio presupuestal de indemnizatidn pot retivo voluntasio ¥ ayuda
gashos funesasios (Desechahabienles),
Lider Coordinadar de Progectos de | Jelotura die Unidad Depalamental] Lides Coordinador de Projedtos
de Control Py ] ;

F.w.

didn

1dImprime

mensualménte &l

repote de flujo de
efectiva,

1i.Revisa y firma el
lio .

; 12.Flrma el follo de
egresos,

Tnformacin Financiera (Fécnice Opentivo)

egresos,

15.Realiza |as
condiliaciones de
registros de gasto,

VALIDO

Lic.
Jefe de Unidad Departamental de Control
Presupuestal
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aciom y Finanzas,

{lumano y Administracién |
Coordinacion General de Evaluacion,

Modemizacion y Desarrollo Administrativo.
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